Административный регламент
отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области
предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации 
об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях (организациях), 
расположенных на территории ЗАТО Озерный Тверской области»
(далее Регламент)
I. Общие положения

Предмет регулирования

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях (организациях), расположенных на территории ЗАТО Озёрный Тверской области» (далее  - Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) должностных лиц отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, руководителей образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области, на которых возложена обязанность по предоставлению муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги  являются физические лица – законные представители несовершеннолетних в возрасте от 0 до 18 лет, проживающих на территории муниципального образования.

Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги:

3.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области  размещаются с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальных сайтах отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области, указанных в приложениях №1, №2 к настоящему Регламенту.

3.2. Информация о порядке совершения административных процедур, в том числе в электронной форме, режимах работы отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области предоставляется по телефонам, указанным в приложениях №1, №2 
к настоящему Регламенту.

3.3. На информационных стендах размещается следующая информация:

порядок совершения административных процедур (действий), в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур;

режим работы отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области;

график приема заявителей;

перечень нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области по предоставлению муниципальной услуги;

перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам, в том числе образцы их оформления;

адреса официальных сайтов отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области и их должностных лиц;

телефоны доверия.

3.4. Консультации о порядке совершения административных процедур (действий) проводятся на безвозмездной основе работниками отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области, на которых должностными инструкциями (регламентами) возложено выполнение процедур по предоставлению муниципальной услуги, в рабочее время при личном контакте с заявителей, либо по телефону.

При ответе на телефонный звонок работник должен назвать наименование учреждения, фамилию, имя, отчество, должность и проинформировать обратившихся по интересующим их вопросам.

Время разговора не должно превышать 5 минут.

При невозможности ответить самостоятельно на поставленные вопросы работник должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области или же сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

4. График приема заявителей в отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области составляется с учетом требований трудового законодательства, сезонности, режима работы большинства организаций муниципального образования и иных факторов, позволяющих обеспечить оптимальные условия для приема граждан.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

5. Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях (организациях), расположенных на территории ЗАТО Озерный Тверской области.

Наименование органа муниципальной исполнительной власти, 

предоставляющего муниципальную услугу

6. Муниципальная услуга предоставляется отделом образования администрации ЗАТО Озерный (далее – отдел образования) и осуществляется через  муниципальные  общеобразовательные учреждения (организации) ЗАТО Озерный (далее – общеобразовательные учреждения (организации).  (Приложение №1). Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются работники отдела образования и руководители муниципальных общеобразовательных учреждений (организаций).

Муниципальная услуга может предоставляться через Многофункциональный центр.

7. Участие иных федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления в процессе предоставления муниципальной услуги не требуется.

8. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы или организации.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

9. Результатом исполнения муниципальной услуги являются:

- Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях (организациях), расположенных на территории ЗАТО Озерный Тверской;

- мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

10. Сроки исполнения каждой административной процедуры (действия) должны соответствовать указанным в Регламенте. При этом, суммарный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 минут с момента приема работником отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области заявления и необходимого комплекта документов с учетом режима работы соответствующего учреждения (за исключением случаев возникновения обстоятельств, не позволяющих совершить процедуры, предусмотренные регламентом).

11. Заявления принимаются работниками отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области в течении всего времени, установленного графиком приема граждан. Если время, оставшееся до окончания приема заявителей, не позволяет выполнить все необходимые административные процедуры (действия), предусмотренные настоящим Регламентом, выполняются только те из них, которые уложились во временной период, установленный вышеуказанным графиком. Оставшиеся процедуры выполняются в следующий приемный день.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 N 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Уставом ЗАТО Озерный Тверской области;

- Решением Думы ЗАТО Озерный от 27.02.2009 года №16 «О Положении «Об отделе образования администрации закрытого административно-территориального образования Озерный Тверской области»;

- Уставами общеобразовательных организаций ЗАТО Озерный;

- иными нормативными правовыми актами.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, 

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления

13. Перечень документов, представляемых заявителями.

13.1. Документ, удостоверяющий личность.

13.1.1. Граждане Российской Федерации предоставляют паспорт гражданина Российской Федерации.

13.1.2. Иностранные граждане и лица без гражданства представляют:

временно пребывающие в Российской Федерации состоящие на учете по месту пребывания – паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный законодательством Российской Федерации или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина или лица без гражданства;

временно проживающие в Российской Федерации – паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный законодательством Российской Федерации или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина или лица без гражданства, с отметкой о разрешении на временное проживание или разрешение на временное проживание в виде документа установленной формы для лиц без гражданства, не имеющих документов, удостоверяющих личность;

постоянно проживающие в Российской Федерации – паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный законодательством Российской Федерации или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина или лица без гражданства, и вид на жительство иностранного гражданина или вид на жительство лица без гражданства.

13.2. Документ, подтверждающий права родителя (законного представителя).

Родители предъявляют свидетельство о рождении ребенка.

Законные представители (опекуны, попечители) представляют документы, подтверждающие их права как законных представителей (опекунов, попечителей) несовершеннолетнего.

14. Не принимаются к совершению административных действий документы, исполненные карандашом или имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова, а также незаверенные исправления.

Копии представляемых для совершения административных действий документов не могут служить заменой подлинников, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

15. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги к рассмотрению, является отсутствие одного или нескольких необходимых для проведения регистрационного действия документов, предусмотренных пунктом 13 Регламента, либо если представленные документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или для отказа

 в  предоставлении муниципальной услуги

16. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

17. Муниципальная услуга не предоставляется по следующим основаниям:

представление документов и (или) сведений, не соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, а также содержащих недостоверную информацию.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги

18. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления такой услуги

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги или получения результата предоставления такой услуги, не должен составлять более 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

20. В помещениях для приема заявителей обеспечиваются надлежащие условия для ожидания (стулья, стол, освещение). В доступном месте размещаются стенды с информацией, указанной в подпункте 3.3 Регламента.

20.1. Помещение работника должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие столов, стульев;

наличие телефона;

оснащение рабочего места работника в установленном порядке вычислительной и организационной техникой, а также канцелярскими принадлежностями;

доступ к основным нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления государственной услуги.

20.2. Место ожидания и приема заявителей должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

для заполнения необходимых документов обеспечиваются писчей бумагой, ручками;

доступ к основным нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления государственной услуги.

Заявителям предоставляется информация о фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности сотрудников, которые их обслуживают. Для этого сотрудники обеспечиваются личными идентификационными карточками и настольными табличками.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

21. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области в сети Интернет.

информирование о ходе предоставления муниципальной услуги при личном контакте, с использованием сети Интернет или средств телефонной связи;

взаимодействие с заявителя с работником в случае получения заявителем консультации на приеме;

наличие необходимого и достаточного количества сотрудников, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов заявителям.

22. Качество муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

обоснованных жалоб и претензий на действия (бездействие) работников, предоставляющих муниципальную услугу.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

23. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявителей, с записью в Журнал входящих документов;

- рассмотрение запроса от заявителя, определение должностного лица, ответственного
 за исполнение;

- анализ тематики запроса заявителя;

- предоставление информации заявителю в установленный законом срок (не более 30 дней с момента регистрации запроса; регистрация запроса осуществляется в срок не более 
3 дней с момента его подачи);

- предоставление документов заявителем для получения услуги;

- запись в Журнал регистрации исходящей документации.

24. Время выполнения административных процедур составляет 15 минут.

25. Административные процедуры осуществляются в последовательности, определенной блок-схемой предоставления муниципальной услуги (приложение №2 
к Регламенту). В зависимости от особенностей деятельности последовательность действий, указанных в блок-схеме, может меняться при условии выполнения всех предусмотренных блок-схемой действий.

26. Осуществление административных процедур и предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

27. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определяемых административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется руководителем отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, руководителями образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области, а также иными лицами, перечень которых устанавливается соответственно приказом руководителя отдела образования ЗАТО Озерный Тверской области либо руководителем образовательного учреждения (организации) ЗАТО Озерный Тверской области с закреплением данных обязанностей в  должностных инструкциях (регламентах).

28. Периодический контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента. Периодичность осуществления такого контроля устанавливается руководителем отдела образования ЗАТО Озерный Тверской области.

29. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений действующего законодательства, а также прав заявителей осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности согласно законодательству Российской Федерации.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение 

и (или) действие (бездействие) муниципального органа исполнительной власти 

и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

30. Заявитель может обратиться с предложением, заявлением или жалобой на действия (бездействия) работников отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в том числе в следующих случаях:

31.1. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

31.2. Требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги.

31.3. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги.

31.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

31.5. Требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации.

31.6. Отказ отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, дошкольных образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области, их должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Предмет жалобы

32. Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие) органов исполнительной власти, ответственных за предоставление муниципальной услуги, их должностных лиц, принятые (осуществленные) с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги, а также неисполнение или ненадлежащее исполнение должностными лицами должностных обязанностей, установленных Регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

33. Жалоба должна содержать:

34.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо его должностного лица решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

34.2. Сведения о наименовании, месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

34.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) территориального органа, предоставляющего муниципальную услугу либо его должностного лица.

34.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Органы исполнительной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба

35. Жалоба рассматривается Главой администрации ЗАТО Озерный (либо должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб). 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

36. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде в орган исполнительной власти, предоставляющий муниципальную услугу.

37. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

38. Приём жалоб в письменной форме осуществляется в отделе образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, дошкольных образовательных учреждениях (организациях) ЗАТО Озерный Тверской области в месте предоставления  муниципальных услуг (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальных услуг, нарушение порядка которых обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанных  муниципальных услуг).

39. Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления  муниципальных услуг.

40. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

41. В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

42.  В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официальных сайтов отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

направления письма на официальный адрес электронной почты отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области;

43. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 13 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

44.  В случае если жалоба подана заявителем в структурное подразделение администрации ЗАТО Озерный Тверской области (учреждение), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанное структурное подразделение направляет жалобу должностному лицу администрации ЗАТО Озерный, уполномоченному на её рассмотрение, и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы

45. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации.

46. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрений жалобы

47. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

48. По результатам рассмотрения жалобы выносится одно из следующих решений:

49.1. Удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также иных формах.

49.2. Отказать в удовлетворении жалобы.

50. При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы

51. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

52.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.

52.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

52.3. Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с Регламентом в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

53. Жалоба подлежит оставлению без ответа в следующих случаях:

53.1. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

53.2. Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

54. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме, по желанию заявителя – в электронной форме.

55. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы лицом.

56. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

            56.1. Наименование органа исполнительной власти, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе.

56.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

56.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

56.4. Основания для принятия решения по жалобе.

56.5. Принятое по жалобе решение.

56.6. В случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.

56.7. Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Порядок обжалования решения по жалобе

57. Решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу, либо в судебном порядке.

Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

58. Заявитель имеет право на получение документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

59. Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

60. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов исполнительной власти, их должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах отдела образования администрации ЗАТО Озерный Тверской области, образовательных учреждений (организаций) ЗАТО Озерный Тверской области.

61. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов власти, их должностных лиц, осуществляется, 
в том числе, по телефону либо при личном приеме.

Приложение №1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  
«Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного, 
начального общего, основного общего, среднего общего образования, 
а также дополнительного образования 
в образовательных учреждениях (организациях), расположенных 
на территории ЗАТО Озёрный Тверской области»

Специалисты отдела образования администрации ЗАТО Озёрный 
(171090, Тверская область, ЗАТО Озерный, ул.Советская, 9)

	Фамилия, имя, отчество
	Занимаемая должность
	Телефон рабочий

	Агапова Алиса Николаевна
	Руководитель отдела образования администрации ЗАТО Озёрный
	(48238) 4-11-86

89190559142

	Костарева Ольга Владимировна
	Главный специалист отдела образования администрации ЗАТО Озёрный
	(48238) 4-11-86
89109374684


Приложение №2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  
«Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного, 
начального общего, основного общего, среднего общего образования, 
а также дополнительного образования 
в образовательных учреждениях (организациях), расположенных 
на территории ЗАТО Озерный Тверской области»

Образовательные учреждения ЗАТО Озерный
	№
	Наименование ОУ
	Должность, фамилия, имя, отчество руководителя ОУ
	Контактная информация

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа №1 ЗАТО Озерный Тверской области
	Директор 

Торопчина

Ирина

Геннадьевна 
	171090, Тверская область, ЗАТО Озерный, ул.Победы, д.1

e-mail: glint1@rambler.ru
сайт: ozernyscool1.edusite.ru

	2.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа №2 ЗАТО Озерный Тверской области

	Директор 

Захарова 

Надежда

Юрьевна 
	171090, Тверская область, ЗАТО Озерный, ул.Победы, д.3

e-mail: school002.ru
сайт: school2zato.jimdo.com

	3.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – вечерняя (сменная) общеобразовательная школа ЗАТО Озерный Тверской области
	Директор

Намазалиева

Майя

Викторовна


	171090, Тверская область, ЗАТО Озерный, ул.Московская, д.6а
e-mail: evesch@mail.ru
сайт: mou-ozerniy.narod.ru

	4.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №1 ЗАТО Озерный Тверской области

	Заведующая

Голованова

Маргарита

Евгеньевна 
	171090, Тверская область, ЗАТО Озерный, ул.Московская, д.16

e-mail: detsad1@zatolake.ru

	5.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №2 ЗАТО Озeрный Тверской области
	Заведующая

Атрощенко

Алевтина

Рейхартовна  
	171090, Тверская область, ЗАТО Озерный, ул.Московская, д.5
e-mail: detsad2@zatolake.ru
сайт: zatodetsad2.caduk.ru

	6.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №4 ЗАТО Озерный Тверской области
	Заведующая

Тихонова

Раиса

Андреевна 
	171090, Тверская область, ЗАТО Озерный, ул.Московская, д.18
e-mail: detsad4@zatolake.ru
сайт: mbdou4skazka.caduk.ru

	7.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №5 ЗАТО Озерный Тверской области
	Заведующая

Зайнетдинова

Зубайда

Сальмановна  
	171090, Тверская область, ЗАТО Озерный, ул.Александрова, д.2
e-mail: detsad5@zatolake.ru
сайт: mbdou5.caduk.ru

	8.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №6 ЗАТО Озерный Тверской области
	Заведующая

Стебихова 

Наталья

Юрьевна 
	171090, Тверская область, ЗАТО Озерный, ул.Александрова, д.4
e-mail: detsad6@zatolake.ru
сайт: detsad6.caduk.ru

	9.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей – Детско-юношеская спортивная школа ЗАТО Озерный Тверской области
	Директор
Голубева

Ирина
Петровна
	171090, Тверская область, ЗАТО Озерный, ул.Московская, д.9
e-mail: ozsport_obrdop@mail.ru
сайт: sportdop.edusite.ru

	10.
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей – Центр развития творчества детей и юношества ЗАТО Озерный Тверской области
	Директор

Грахов

Юрий

Александрович 
	171090, Тверская область, ЗАТО Озерный, ул.Победы, д.1а

e-mail: centrozerny@mail.ru
сайт: mboydodcrtd.edusite.ru


Приложение №2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  
«Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного, 
начального общего, основного общего, среднего общего образования, 
а также дополнительного образования 
в образовательных учреждениях (организациях), расположенных 
на территории ЗАТО Озерный Тверской области»
БЛОК-СХЕМА
предоставления отделом образования администрации ЗАТО Озёрный муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования 

в образовательных учреждениях (организациях), расположенных на территории 
ЗАТО Озерный Тверской области»










             ДА                                                                                                  НЕТ




Начало








Прием и регистрация заявителей, 


с записью в Журнал входящих документов 


(пункт 23 Административного регламента)


(пункт 2.3 Административного регламента)





предоставление документов заявителем для получения услуги 


(пункт 23 Административного регламента)





Рассмотрение запроса заявителя; анализ тематики запроса заявителя


(пункт 23 Административного регламента)





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (пункт 23 Административного регламента)





Предоставление муниципальной услуги


(пункт 23 Административного регламента)





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


Разъяснение причин отказа


(пункт 23 Административного регламента)





Конец 








